Beveilig je teksten met een wachtwoord 


Verboden toegang 


Wil je graag sommige tekstdocumenten voor jezelf houden? Daarvoor hoef je nog niet 
iedereen de toegang tot je computer te ontzeggen! Met een wachtwoord kan immers alleen 
jij nog aan dat éne document. En bovendien heb je dat in een wip voor mekaar! 


Stap 1 


Gedaan met gluren 


Open het document dat je wil be- 
veiligen in Word (2002). Doe er 


Toevoegen aan Favorieten 


Netwerkverbinding maken. 
Eigenschappen 


Opties voor opslaan… 


Webopties. 


Figuren comprimeren… 


Versie opslaan… 


Bevelligingsopties… | 


Tr 


Stap 2 


eventueel nog de nodige aanpas- 
singen aan en ga dan naar het 
menu BESTAND en kies daar voor 
OPSLAAN ALS. In het dialoogvenster 
klik je nu rechtsboven op de knop 
Extra. In het menuutje dat zich nu 
opent, kies je voor BEVEILIGINGS- 


OPTIES. 


Het Opslaan als-venster heeft meer 
mogelijkheden dan je dacht. 


Gun ze zelfs geen kijkje 


Zodra je op BEVEILIGINGSOPTIES gedrukt hebt, verschijnt er een dia- 
loogvenster met een heleboel mogelijkheden op je scherm. Je merkt 
meteen dat je je document op verschillende manieren kan beveili- 
gen. De eerste mogelijkheid is dat je een wachtwoord voor openen 
instelt. Dan kan enkel iemand die jouw wachtwoord kent, het be- 
stand openen en bekijken. Die beveiliging stel je in door achter 
WACHTWOORD VOOR OPENEN een woord in te tikken. Zorg ervoor dat 
je dat woord goed onthoudt, of je kan zelf niet meer bij je gegevens. 


Wachtwoord 


Stap 3 
Doe de test 


Nu moet je nog even op OK en op OPSLAAN 
drukken om je nieuwe instellingen te be- 
waren. Tijd voor een test. Sluit je bevei- 
ligde document en probeer dan om het 
opnieuw te openen. Vóór je tekst op je scherm verschijnt moet je 
eerst het juiste wachtwoord intikken. Ken je dat niet, dan wordt het 
niks! 


je dat je safe zit. 


Stap 4 
Kijken mag, aankomen niet 


Je kan je document ook nog op een andere manier beveiligen. Zo 
kan je bijvoorbeeld iemand toelaten om wel naar je document te 
kijken, maar er niks aan te veranderen. Daarvoor doorlopen we op- 
nieuw stap 1. Deze keer gaan we in het dialoogvenster BEVEILIGING 
naar het invulvakje achter WACHTWOORD OM TE BEWERKEN. Tik daar- 
achter een wachtwoord in en klik op OK. Bevestig het nog een keer 
als je daarom gevraagd wordt en klik op OK en OPsLAAN. Ook deze 
keer kan je testen of alles naar behoren werkt, door het document 
af te sluiten en opnieuw te openen. Probeer er iets aan te wijzigen 
en meteen zal je gevraagd worden naar je wachtwoord. Laat James 
Bond nu maar ko- 
men! 


Beveiliging 


Beveiliging | 


Wachtwoord invoeren voor het openen van bestand 
D:\Marians bestanden\Test\Document.doc 


Annuleren 


Als dit op je scherm verschijnt, weet 


Beveiliging 
Beveiliging | 
Opties voor bestandscadering van dit document 
| 
Opties voor het delen van bestanden van dit document 


Wachtwoord om te bewerken: 


[_ Alleen-lezen aanbevolen 


Wachtwoord voor openen: 


Geavanceerd. 


Document beveiligen.… 


Privacyopties 


[Persoonlijke gegevens uit dit bestand verwijderen bij het opslaan 
Î_ Waarschuwen voor het afdrukken, opslaan of verzenden van een bestand dat 


bijgehouden wijzigingen of opmerkingen bevat 


WW Willekeurig getal opslaan om de nauwkeurigheid bij samenvoegen te vergroten 


Macrobeveiliging 


Beveiligingsniveau aanpassen vaor het openen van bestanden 
die mogelijk macrovirussen bevatten en namen van vertrouwde 


macro-ontwikkelaars opgeven. 


Macrobeveiliging.… 


In een tweede 
venstertje moet 
je overigens voor 
alle zekerheid 
hetzelfde wacht- 
woord nog een 
keer invullen, 
om zeker te zijn 
dat je geen let- 
tertje verkeerd 
hebt getypt. 


Een wereld van 
privacy gaat voor 
je open in dit 
dialoogvenster. 


Zo blijft het 
document er 
altijd uitzien 

zoals jij het 

hebt gemaakt. 


Opties voor bestandscodering van dit document 
Geavanceerd 


Opties voor het delen van bestanden van dit document 


Wachtwoord om te bewerken: tot] 


| Alleen-lezen aanbevolen 


Wachtwoord voor openen: 


| Document beveiligen. | 


Privacyopties 
{_ Persoonlijke gegevens uit dit bestand verwijderen bij het opslaan 


[_ Waarschuwen voor het afdrukken, opslaan of verzenden van een bestand dat 
bijgehouden wijzigingen of opmerkingen bevat 


IV Willekeurig getal opslaan om de nauwkeurigheid bij samenvoegen te vergroten 
Macrobeveiliging 


Beveiligingsniveau aanpassen vaor het openen van bestanden 
die mogelijk macrovirussen bevatten en namen van vertrouwde 
macro-ontwikkelaars opgeven. 
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Macrobeveiliging.… 


